INSTRUCTIVO REGISTRO Y MODIFICACION DE REGISTROS
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Proceso: Gestiéon Financiera | Version: 3 Cédigo: 12.P1.GF | Fecha Aprobacién: 26/10/2022

1. OBJETIVO:

Registrar presupuestalmente los actos administrativos y deméas documentos soporte para afectar en
forma definitiva las apropiaciones con el fin de atender el objeto del compromiso en los términos
establecidos en los mismos. Y realizar las modificaciones solicitadas a los registros presupuestales ya
expedidos.

2. DATOS DEL DOCUMENTO EN EL QUE SE ENCUENTRA LA ACTIVIDAD.

Cdbdigo Version Nombre del documento
P1.GF 5 Procedimiento de Ejecucién, modificacion y seguimiento presupuestal

3. NOMBRE DE LA ACTIVIDAD:

Solicitar registro presupuestal al Asesor Experto con funciones financieras y administrativas,
adjuntando acto administrativo o el documento soporte del compromiso con el lleno de requisitos.

Ver: Instructivo Registro y Modificacién de Registros Presupuestales

4. DESARROLLO:

Registro
No Descripcion de la actividad Responsable (evidencia de la
actividad, si aplica)

Recibir el acto administrativo o el documento
soporte del compromiso y verificar si se trata de
la creaciébn de un registro presupuestal de

vigencia actual y/o de vigencia futura. Profesional con
11 se trata de | i6n d st funciones en financiera Soportes fisicos /
pc | ¢Se tata de la creacion de un registro (Presupuesto) Digitales recibidos

presupuestal de vigencia actual?

Sl: Ir a actividad 2
NO: ir a actividad 3

Piensa en el medio ambiente, antes de imprimir este documento.
Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA
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No

Descripcion de la actividad

Responsable

Registro
(evidencia de la
actividad, si aplica)

Verificar:

e Numero del CDP a afectar.

e Que el objeto del compromiso es
consistente con el objeto del CDP.

e  Que el valor del compromiso es menor o
igual al valor del CDP.

e  Que existe consistencia entre el valor del
compromiso y la forma de pago
establecida en el mismo.

¢,Cumple con los requerimientos?

Sl: Ir a actividad 4

NO: Consolidar las observaciones identificadas y
remitirlas por correo electrénico a la dependencia
solicitante

Profesional con
funciones en financiera
(Presupuesto)

Soportes fisicos /digitales
verificados

Correo electrénico

Verificar:

e Que el compromiso de gasto relacione el
numero del oficio mediante el cual se autorizé
el cupo de vigencia futura a afectar.

e Que el objeto del compromiso sea
consistente con la autorizacion de vigencia
futura.

e Que el valor del compromiso sea menor o
igual al valor del cupo de la vigencia futura
aprobado.

e Que existe consistencia entre el valor del
compromiso y la forma de pago establecida
en el mismo.

¢Cumple con los requerimientos?

Sl: Ir a actividad 4

NO: Consolidar las observaciones identificadas y
remitirlas por correo electronico a la dependencia
solicitante

Profesional con
funciones en financiera
(Presupuesto)

Soportes fisicos
/Digitales verificados

Correo electrénico

Revisar que el tercero y la cuenta bancaria del
compromiso estén registrados en el SIIF Nacion.

¢El tercero y la cuenta bancaria se encuentran
activos en el SIIF Nacion?

Sl: Ir a actividad 7
NO: Ir a actividad 5

Profesional con
funciones en financiera
(Presupuesto)

Consulta terceros y
cuentas bancarias - SIIF
Nacion

Registrar la informacion del tercero y/o de la
cuenta bancaria en el SIIF Nacién y solicitar la
validaciéon de la cuenta bancaria al pefrfil
beneficiario cuenta de la Comisién de la Verdad
en liquidacion.

Profesional con
funciones en financiera
(Presupuesto)

Tercero y/o cuenta
bancaria registrada en
SIIF Nacion

Correo electrénico

Piensa en el medio ambiente, antes de imprimir este documento.

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA
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Registro
No Descripcion de la actividad Responsable (evidencia de la
actividad, si aplica)
Profesional con
6 . ) L . funciones en financiera Cuenta bancaria validada
Realizar la confirmacion de la cuenta bancaria - o
(contabilidad) en SIIF Nacion
Registrar el compromiso presupuestal en el Profesional con Combromiso
7 sistema. Imprimir o generar y revisar el reporte funciones en financiera Presu upestal _SIIE
del registro presupuestal de la vigencia actual (Presupuesto) Nacié% enerado
y/o de lavigencia futura corresponda a lo 9 ’
requerido.
Profesional con Compromiso
. funciones en financiera Presupuestal — SIIF
Entregar Compromiso Presupuestal y soportes L
8 para revision del Asesor del Area Financiera (Presupuesto) [lacion
’ y soportes entregados
para revision.
Verificar si el Compromiso Presupuestal esta
conforme a los documentos soporte. Los
compromisos relacionados con Viaticos seran
v_enﬂchos por el Profesional con funciones en Asesor coh.funciones en
Financiera designado. Financiera .
. ) Profesional con Compromiso
9 | ¢El Compromiso presupuestal esta conforme a funciones en NERNciera Presqpueste_ll'— SIIF
los documentos soporte? (Presupuesto) Nacion verificado
Sl: Remitir para la firma del Ordenador del gasto,
continuar en la actividad 10
NO: Devolver al profesional para ajuste, regresar
a la actividad 7
Firmar el Compromiso Presupuestal y entregar a Compromiso
10 Financiera Ordenador del Gasto Presupuestal — SIIF
Nacion firmada
Compromiso
Relacionar en planilla y entregar a la dependencia Profesional con Presupuestal — SIIF
11 | solicitante cuando se trate de documentos en funciones en financiera Nacion firmado
fisico. Si el documento es digital, remitir via correo (Presupuesto) y soportes entregados al
electronico. Tratandose de Contratos entregar solicitante
mediante planilla o correo electrénico al personal
encargado del archivo de los expedientes
contractuales.
Fin
MODIFICACION
Identificar las necesidades de modificacion de los
compromisos de registros presupuestales Supervisores de contratos
Soportes
-Ver procedimiento gestion contractual Profesional con f|S|cos_/P|g|ta|es_. aq'f:'on’
funciones en cesion, ter_m|r_1acp[1
12 | EIl profesional con funciones de Juridica y de contratacion ant|C|p;_a,da, Ilqwda_uon,
protesional con funciones undica y - lacion o cambio de
Gestion Contractual remite las modificaciones a (contratacion) anu .
los contratos. cuenta bancaria
Profesional con
El personal con funciones de almacén e inventarios, funciones en
remite los documentos correspondientes a administrativa (recursos

Piensa en el medio ambiente, antes de imprimir este documento.

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA
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en LIQUIDACIO Proceso: Gestiéon Financiera | Version: 3 Cdédigo: 12.P1.GF | Fecha Aprobacion: 26/10/2022
Viaticos fisicos y apoyo logistico)
Recibir las solicitudes de modificacion y verificar Soportes fisicos /
si se trata de una adicion, cesion, terminacion >0p o
o S = - Digitales verificados
anticipada, liquidacién, anulacion o cambio de
cg:;&auestl;?ncana asociada al registro Formato de liberacién de
P P ' saldos de RPs de
13 Cuando se trata del cambio de la cuenta bancaria ¢ I?rofe3|0n?l con Legalizaciones de Viaje
PC asociada al registro presupuestal o de una cesion unmo;es en m::mmera T /
*~ | de contrato, registrar el Tercero y/o de la cuenta (Presupuesto) b ercero y/o cuednta
bancaria en el SIIF Nacién, dejando nota en el ancaria registrada en
SIIF Nacién, de la persona que solicita, fecha y SIIF Nacion
medio por el cual hace la solicitud.
Verificar que la informacion financiera contenida
en el acto administrativo o en el formato de
liberacion de saldos corresponda a la informacion
del sistema.
, Existen diferencias entre los valores de la Preggaional con
14 | €= . . funciones en financiera Correo o Memorando
solicitud y lo registrado en el sistema?
(Presupuesto)
SI: Devolver a la dependencia solicitante para que
precise el valor exacto de las obligaciones, ir a
actividad 12.
NO: ir a actividad 15
Modificar el registro presupuestal, Diligenciar en
“datos administrativos” en el cuadro de “Notas”, el Profesional con Compromiso
15 | documento soporte de la modificacién. revisar el funciones en financiera Presupuestal modificado
contenido del reporte y entregar al Asesor con (Presupuesto) - SIIF Nacién
funciones en Financiera para revision.
Verificar si la modificacién al registro presupuestal
estd conforme a los documentos soporte.
¢La modificacion del Registro Presupuestal esta Asesor con PresuCl?en;?a{IOrrnncl)sd?fica do
16 | conforme con los documentos soporte? funciones en P S
. : - SIIF Nacion
Financiera verificado
Sl: Ira actividad 17
NO: Devolver al profesional para ajuste, ir a
actividad 15.
Entregar el Registro Presupuestal para firma del E’rofeswngl con Comprom|sq.
17 Ordenador del gasto funciones en financiera Presupuestal modificado
g (Presupuesto) - SIIF Nacion
Compromiso
Firmar el registro presupuestal de la vigencia Presupuestal modificado
18 actual y/o vigencia futura o de modificacién Ordenador del Gasto - SIIF Nacién
firmado

Piensa en el medio ambiente, antes de imprimir este documento.

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA
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Registro
No Descripcion de la actividad Responsable (evidencia de la
actividad, si aplica)
Relacionar en planillay entregar a la dependencia Profesional con Compromiso
solicitante cuando se trate de documentos en funciones en financiera Presupuestal — SIIF
19 | fisico. Si el documento es digital, remitir via correo (Presupuesto) Nacion firmado
electronico. Tratandose de Contratos entregar y soportes entregados al
mediante planilla o correo electronico al personal solicitante
encargado del archivo de los expedientes
contractuales.
Fin

5. CONTROL DE CAMBIOS:

Fecha Version Descripcion del Cambio

31/12/2020 | Version2 |Se modifican los responsables de las actividades y algunas descripciones de las actividades
ajustandolas a la CEV en liquidacién

Se madifica la descripcién de la actividad No.2 y se adiciona el registro como soportes
“digitales”. Se modifican los registros para adicionar soportes “digitales” en las actividades
28/10/2019| Versién 1 |1,2,3,12,13.Se modifica la descripcién de la actividad 12 (descripcion mas detallada) y 15
(actividad adicional de reportar el Documento soporte en el SIIF). Se adiciona un
responsable en la actividad 12.

VALIDACION NOMBRE CARGO FECHA
Elaboré Leidy Patricia Morales Camargo Profesional con funciones 26/10/2022
financieras (Presupuesto)
Reviso Andrea Janeth Redondo Medina Asesor Experto con funciones 26/10/2022
financieras y administrativas
Aprobo Mauricio Katz Garcia Liquidador de la Entidad 26/10/2022

Piensa en el medio ambiente, antes de imprimir este documento.
Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA



